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ACTA DE REUNIÓN 

 

Código: FO-DE-236 

Versión: 4 

Fecha: 28-08-2020 

 

Evento:  Visita Centro Regional Apartadó  Acta Número: 1 

 

INFORMACIÓN BÁSICA 

Propósito 
de la 

Reunión 

Realizar visita técnica para organizar la 
señalética del Centro Regional 

Fecha:  4 y 5 de mayo de 2023 

Lugar: Centro Regional 

Hora de inicio Hora de finalización 

Durante ambas 
jornadas 

Durante ambas 
jornadas 

 

Tipo de 
Reunión: 

Seguimiento   Toma de Decisiones x   Informativa 
x 

 

AGENDA 

Orden del Día 
Abordado Completado 

Si No Si No 

1 Levantamiento de las necesidades de señalización de la sede x  x  

2 Recibimiento de proveedores locales  x  x  

3 Reunión sobre sistema de comunicaciones  x  x  

 

DESARROLLO DE LA VISITA 
Asunto Comentarios y acciones 

Levantamiento de 
las necesidades 
de señalización 
de la sede. 

El día jueves 4 de mayo se realizó el recorrido por las instalaciones del Centro 
Regional y de la sede alterna que dispone la regional con el objetivo de levantar 
las necesidades que en dicho asunto requiere el lugar.  
 
El recorrido se hizo de forma aleatoria con la directora de la sede y de manera 
específica con el auxiliar de Biblioteca, Jhon Fredys Hurtado Santacruz. 
 
En horas de la tarde se hizo transcripción de los hallazgos. 
 

Recibimiento de 
proveedores 
locales 

El día viernes 5 de mayo se atendieron 3 proveedores de señalización. así: 
 
09:00: a.m. - Beatriz Toro – Publicolor Digital – 3136736623 
10:00 a.m. - Juan Carlos Pinzón – Visión Gráfica – 3112240709 
11:00 a.m. - Ana María Hidalgo - Culter Publicidad – 3105972579 
 
A cada uno de los proveedores se les escuchó sobre su trayectoria, portafolio 
de servicios y empresas a las que atienden. De igual forma, se les explicó 
las necesidades de la sede, se hizo recorrido, se les enseñó el Manual de 
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Señalética y se les compartió la muestra de una señal para mirar material y 
tamaños. 

Reunión sobre 
sistema de 
comunicaciones 

En horas de la tarde se realizó reunión con docentes y directivas de la sede 
con el objetivo de socializar la importancia de las comunicaciones y el rol que 
pueden cumplir al reportar sus actividades para que sean reseñadas en los 
medios institucionales   
 
Este personal quedó, en la medida de sus posibilidades, reportar las 
actividades que desarrollan para reseñarlas como un hecho, para 
documentarlas o promocionar. 
 

 

COMPROMISOS 

Compromiso Responsable Fecha Límite 
Cumplimiento 

Si No En proceso 

Levantamiento de señalética  

Carlos Alberto  
Muñoz Henao 

Jhon Fredys Hurtado 
Santacruz. 

15 de junio de 
2023 

  x 

Envío de proyecto a los 3 
proveedores 

Carlos Alberto  
Muñoz Henao 

 

20 de junio de 
2023 

  x 

 

DOCUMENTOS ANEXOS 

Descripción Tipo Origen 

Primer documento de señalética, 
pendientes de validar por parte de la 
sede y del Auxiliar, Carlos Alberto  
Muñoz Henao 
 

Word NÄ 

 

ASISTENCIA 

Nombre Convocado Cargo 
Asistió 

Observación 
Si No 

Carlos Alberto  
Muñoz Henao 
   

Jefe Oficina de 
Comunicaciones y RRPP. 

x   

Maryory Barrera Becerra Directora Centro Regional x   

Jhon Fredys Hurtado 
Santacruz. 

Auxiliar de Biblioteca x   

Personad administrativo 
y docente de la sede   

N/A x   

 
  



 

Página 3 de 3 

 

 

Acta elaborada por: Carlo Alberto Muñoz Henao Fecha: 10/05/2023 

 

Firma: 
 
 
 
 
 
 
Carlos Alberto Muñoz Henao 
Jefe Oficina de Comunicaciones y RRPP. 

 
 


